Канцелярия / архив суда 

  

Основные задачи и функции:
1. организационное обеспечение четкого функционирования судебного делопроизводства, соблюдения единых основных принципов, повышения уровня правовой работы с документами;

2. совершенствование системы судебного делопроизводства; 

3. применение разработок в сфере информатизации для реализации основных принципов отправления правосудия;

4. прием в архив дел и материалов по ходатайствам в порядке исполнения;

5. ведение журналов выдачи и отправки дел по запросам; выдача копий дел по запросам;

6. ведение нарядов и журналов по архиву суда; заверение копий документов. 

График работы канцелярии / архива суда: 

понедельник – пятница с 09 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин.,  обед с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин. 

  
Главный специалист  (заведующий канцелярией) Хангелдиева Светлана Анатольевна
Секретарь суда в ПСП с. Аскино Каримова Гульнара Муфовазовна

 Главный специалист (заведующий канцелярии) с января 2020 года работает Хангелдиева Светлана Анатольевна, ранее с  1992 года работала  в должности  секретаря судебного заседания, секретарем суда, стаж государственной гражданской службы составляет 29 года.

Секретарем суда в ПСП с. Аскино Каримова Гульнара Муфовазовна
 #Секретарем суда в ПСП с. Аскино
Краткое описание функций и задач должностного лица: 


Координация работы канцелярии суда; контроль за своевременной отправкой исходящей корреспонденции; контроль за своевременной сдачей в канцелярию дел и материалов по ходатайствам и в порядке исполнения; контроль за правильностью и своевременностью обращения к исполнению дел и материалов по ходатайствам и в порядке исполнения; обеспечение сохранности судебных дел; организация доступа в помещение с хранящимися служебными документами; руководство работой архива суда; подготовка проектов распорядительных документов председателя суда, обеспечение их регистрации и доведения до исполнителей; ведение кадрового учета работников аппарата суда и рабочих по обеспечению охраны и обслуживанию здания; обеспечение сохранности кадровых документов; участие в подготовке, переподготовке и повышении квалификации сотрудников суда; составление и представление донесений по кадровому обеспечению; контроль правильности и своевременности составления и представления статистической отчетности; ведение нарядов. 
Текст правового акта, определяющий компетенцию должностного лица: 
 

Должностной регламент  

Телефон / факс: (34744) 2-11-42 , (347 77) 2-15-94 

Прием посетителей старшим специалистом (заведующим канцелярией), секретарем суда Караидельского межрайонного суда Республики Башкортостан ведётся в течении всего рабочего времени без предварительной записи в порядке живой очереди, при предъявлении документов, удостоверяющих личность. 

Вне очереди принимаются те граждане, которые имеют льготы и по оплате государственной пошлины при обращении в суд общей юрисдикции с заявлением в соответствии со статьей 333.36. Налогового Кодекса РФ:

·  истцы - инвалиды I и II группы; 

· ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий, ветераны военной службы, обращающиеся за защитой своих прав, установленных законодательством о ветеранах; 

· общественные организации инвалидов, выступающие в качестве истцов и ответчиков; 

· реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий, - при обращении по вопросам, возникающим в связи с применением законодательства о реабилитации жертв политических репрессий, за исключением споров между этими лицами и их наследниками; 

· вынужденные переселенцы и беженцы - при подаче жалоб на отказ в регистрации ходатайства о признании их вынужденными переселенцами или беженцами; 

Ответственный за работу архива специалист 1 разряда – Булычева Марина Изибаевна тел.: (34744) 2-13-49 

Ответственный за работу архива в ПСП с. Аскино старший специалист 1 разряда – Закирова Альбина Рашитовна 

Краткое описание функций и задач должностного лица: 
Работа архива. Обеспечение безопасности персональных данных, функционирование подсистем специального программного обеспечения ГАС "Правосудие"

Прием посетителей архивом ведется в течении всего рабочего времени   в порядке живой очереди для всех категорий посетителей на общих основаниях.

 

Текст правового акта, определяющий компетенцию структурного подразделения:  
 

Положение об архиве Караидельского межрайонного суда

Должностной регламент 

Фонд архива гражданских и уголовных дел Караидельского межрайонного суда пополняется ежегодно с 1960 года.

Для получения гражданами копий документов по делу и материалов дел для ознакомления,
необходимы следующие документы:

1. Паспорт

2. Квитанция об уплате Государственной пошлины 

3. Доверенность (для представителей лиц, участвующих в деле) 
Все документы выдаются только с утверждения Председателем суда письменного заявления:

· Заявление о выдаче копии постановления суда

· Заявление о выдаче дела для ознакомления
все бланки заявлений см. Образцы документов, используемых при обращении в суд
